





ɆȿɌɈȾɂɄȺɈȻɊɈȻɄɂȾɈɄɍɆȿɇɌȱȼɎɈɊɆȺɌɍɏLSX ȼ  ȱɇɎɈɊɆȺɐȱɃɇȱɃ 
ɋɂɋɌȿɆȱ «ɇȺɍɄɈȼȱȾɈɋɅȱȾɀȿɇɇə» 
ȱɧɮɨɪɦɚɰɿɣɧɚ ɫɢɫɬɟɦɚ (ȱɋ) «ɇɚɭɤɨɜɿ ɞɨɫɥɿɞɠɟɧɧɹ» ɨɞɧɚɤɨɜɨ ɩɪɚɰɸɽ ɹɤ ɡ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢɬɟɤɫɬɨɜɨɝɨɪɟɞɚɤɬɨɪɚ Word, ɬɚɤɿɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢɬɚɛɥɢɱɧɨɝɨɩɪɨɰɟɫɨɪɚ Excel. 
Ⱥɥɟ ɧɟ ɡɜɚɠɚɸɱɢ ɧɚ ɫɯɨɠɿɫɬɶ ɰɢɯ ɞɜɨɯ ɮɨɪɦɚɬɿɜ,  ɹɤɿ ɜɯɨɞɹɬɶ ɞɨ ɨɞɧɨɝɨ ɩɚɤɟɬɭ ɿ 
ɪɨɡɪɨɛɥɹɸɬɶɫɹ ɨɞɧɿɽɸ ɤɨɦɩɚɧɿɽɸ, ɦɿɠ ɧɢɦɢ ɿɫɧɭɸɬɶ ɫɭɬɬɽɜɿ ɜɿɞɦɿɧɧɨɫɬɿ, ɹɤɿ ɧɟ 
ɞɨɡɜɨɥɹɸɬɶȱɋɩɪɚɰɸɜɚɬɢɡɧɢɦɢɡɚɨɞɧɿɽɸɫɯɟɦɨɸ. 
ȼɿɞɦɿɧɧɿɫɬɶ, ɹɤɚ ɩɪɢɦɭɫɢɥɚ ɪɨɡɪɨɛɢɬɢ ɧɨɜɭ ɦɟɬɨɞɢɤɭ ɪɨɛɨɬɢ ɡ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ 
ɮɨɪɦɚɬɭ .xlsx, ɜɫɶɨɝɨ ɨɞɧɚ – ɧɟɦɨɠɥɢɜɿɫɬɶ ɩɪɹɦɨ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ ɩɨɥɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ. ɐɟ 
ɜɿɞɧɨɫɢɬɶɫɹ ɞɨ ɜɥɚɫɧɢɯɩɨɥɿɜ (ɬɚɤɢɯ ɹɤ «Ⱥɜɬɨɪ», «Ɉɪɝɚɧɿɡɚɰɿɹ», «Ⱥɞɪɟɫɚ ɨɪɝɚɧɿɡɚɰɿʀ» ɬɚ 
ɿɧɲɿ)  ɿ ɞɨ ɩɨɥɿɜ Sharepoint,  ɹɤɿ ɩɪɢɫɜɨɸɽ ȱɋ.  ɐɹ ɨɫɨɛɥɢɜɿɫɬɶ ɧɟ ɞɨɡɜɨɥɹɽ ɜɿɞɨɛɪɚɠɚɬɢ 
ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɸ ɜ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿ, ɳɨɧɟ ɪɨɛɢɬɶ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɧɧɹ ɫɢɫɬɟɦɢɧɟɦɨɠɥɢɜɢɦ, ɚɥɟ ɫɭɬɬɽɜɨ 
ɡɚɜɚɠɚɽɫɩɪɢɣɧɹɬɬɸɿɧɮɨɪɦɚɰɿʀɿɡɛɿɥɶɲɭɽɤɿɥɶɤɿɫɬɶɞɿɣ, ɹɤɿɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɩɨɜɢɧɟɧɜɢɤɨɧɚɬɢ 
ɞɥɹ ɪɨɡɞɪɭɤɭɜɚɧɧɹ. Ɍɢɦ ɛɿɥɶɲɟ ɡɚ ɜɢɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿɣɧɨʀ ɫɢɫɬɟɦɢ (ɫɭɤɭɩɧɿɫɬɶ 
ɨɪɝɚɧɿɡɚɰɿɣɧɢɯ ɿ ɬɟɯɧɿɱɧɢɯ ɡɚɫɨɛɿɜ ɞɥɹ ɡɛɟɪɟɠɟɧɧɹ ɬɚɨɛɪɨɛɤɢ ɿɧɮɨɪɦɚɰɿʀɡ ɦɟɬɨɸ 
ɡɚɛɟɡɩɟɱɟɧɧɹɿɧɮɨɪɦɚɰɿɣɧɢɯɩɨɬɪɟɛɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɿɜ), ɬɚɤɢɣɧɟɞɨɥɿɤɽɨɞɧɢɦɿɡɤɪɢɬɢɱɧɢɯ. 
Ⱦɥɹɥɿɤɜɿɞɚɰɿʀɧɟɞɨɥɿɤɭɛɭɥɨɪɨɡɪɨɛɥɟɧɨɞɟɤɿɥɶɤɚɪɿɲɟɧɶ: 
1) Ɂɧɚɣɬɢɦɨɠɥɢɜɿɫɬɶɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢɩɨɥɹɭɞɨɤɭɦɟɧɬɿɮɨɪɦɚɬɭ .xlsx; 
2) ȼɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢɩɨɥɹɞɨɤɭɦɟɧɬɚɱɟɪɟɡ VBA; 
3) Ɋɨɡɪɨɛɢɬɢɦɨɞɭɥɶɞɥɹɪɨɛɨɬɢɡɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢɮɨɪɦɚɬɭ .xlsx. 
Ȼɭɥɨɜɢɩɪɨɛɭɜɚɧɨɜɫɿɬɪɢɜɚɪɿɚɧɬɢ: 
1) Ƀɦɨɜɿɪɧɚ ɦɨɠɥɢɜɿɫɬɶ ɜɢɤɨɪɢɫɬɚɧɧɹ ɩɨɥɿɜ (ɩɪɢɤɥɚɞ ɩɨɥɿɜ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ Word 
ɩɨɞɚɧɨ ɧɚ ɪɢɫ.1.) ɛɭɥɚ ɡɧɚɣɞɟɧɚ ɭ ɪɨɡɲɢɪɟɧɢɯ ɧɚɥɚɲɬɭɜɚɧɧɹɯ Excel ɭ ɡɚɤɥɚɞɰɿ 
©Ɋɨɡɪɨɛɧɢɤ» ɜɥɚɫɬɢɜɿɫɬɶ «Ɉɛɥɚɫɬɶ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ». ɉɪɨɬɟ ɜɨɧɚ ɛɭɥɚ ɜɿɞɫɿɹɧɚ, ɨɫɤɿɥɶɤɢ 
ɩɨɬɪɟɛɭɜɚɥɚɨɩɢɫɭɞɨɤɭɦɟɧɬɭɭɮɨɪɦɚɬɿɜɿɞɦɿɧɧɨɦɭɜɿɞɩɨɬɨɱɧɢɯɤɨɧɬɟɧɬɬɢɩɿɜ. ȼɫɜɨɸ 
ɱɟɪɝɭɰɟɩɪɢɡɜɨɞɢɬɶɞɨɫɢɬɭɚɰɿʀ, ɤɨɥɢɪɟɡɭɥɶɬɚɬɧɟɝɚɪɚɧɬɨɜɚɧɢɣ, ɚɧɨɜɢɣɨɩɢɫɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ 

































Ɋɢɫ.1. ɉɪɢɤɥɚɞɩɨɥɿɜɞɨɤɭɦɟɧɬɚ Word 
1) ȼɢɤɨɪɢɫɬɚɧɧɹ VBA (Visual Basic for Applications) ɞɨɡɜɨɥɹɥɨ ɡɞɿɣɫɧɢɬɢ ɜɫɿ 
ɩɨɤɥɚɞɟɧɿ ɡɚɜɞɚɧɧɹ, ɚɥɟ ɫɚɦɚ ɩɨ ɫɨɛɿ ɩɟɪɟɞɚɱɚ ɞɨɤɭɦɟɧɬɿɜ ɡ ɚɤɬɢɜɧɢɦɢ ɟɥɟɦɟɧɬɚɦɢɦɚɽ 
ɧɢɡɤɭ ɧɟɞɨɥɿɤɿɜ: ɦɨɠɥɢɜɿ ɩɪɨɛɥɟɦɢ ɡ ɛɟɡɩɟɤɨɸ; ɩɨɬɪɟɛɚ ɜɪɭɱɧɭ ɜɦɢɤɚɬɢ ɦɨɠɥɢɜɿɫɬɶ 
ɜɢɤɨɧɚɧɧɹ ɤɨɞɭ VBA, ɳɨ, ɡɜɚɠɚɸɱɢ ɧɚ ɦɚɫɲɬɚɛ ɜɩɪɨɜɚɞɠɟɧɧɹ, ɜɢɤɥɢɱɟ ɩɪɨɛɥɟɦɢ; 
ɧɟɡɪɭɱɧɿɫɬɶɪɨɡɪɨɛɤɢɭ ɫɟɪɟɞɨɜɢɳɿ VBA ɬɚ ɬɪɭɞɧɨɳɿ ɡ ɜɧɟɫɟɧɧɹɦ ɡɦɿɧ – ɤɨɠɟɧɲɚɛɥɨɧ 
ɞɨɤɭɦɟɧɬɭɩɨɬɪɿɛɧɨɪɨɡɪɨɛɥɹɬɢɨɤɪɟɦɨ. Ɍɨɦɭɛɭɥɨɜɢɪɿɲɟɧɨɧɟɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɬɢ VBA. 
2) Ɇɨɞɭɥɶ ɞɥɹ ɪɨɛɨɬɢ ɡ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢɮɨɪɦɚɬɭ .xlsx ɜɠɟ ɜɢɤɨɪɢɫɬɨɜɭɜɚɜɫɹ ɭ ȱɋ 
©ɉɥɚɧɭɜɚɧɧɹ» ɿɬɨɦɭɧɚɣɨɝɨɨɫɧɨɜɿɜɢɪɿɲɢɥɢɞɨɪɨɛɢɬɢɧɟɨɛɯɿɞɧɢɣɮɭɧɤɰɿɨɧɚɥ.  
ɇɚ ɞɚɧɢɣ ɦɨɦɟɧɬ ɡɚ ɞɚɧɢɦɢ ɤɨɧɮɿɝɭɪɚɰɿɣɧɨɝɨ ɮɚɣɥɭ ɫɢɫɬɟɦɢ ɜɢɤɨɧɭɸɬɶɫɹ ɞɜɿ 
ɨɩɟɪɚɰɿʀ: ɡɚɩɢɫ ɡɧɚɱɟɧɧɹɩɨɥɿɜ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɞɨɧɟɨɛɯɿɞɧɢɯ ɤɨɦɿɪɨɤ, ɬɚ ɨɧɨɜɥɟɧɧɹɩɨɥɿɜ ɡɚ 
ɡɧɚɱɟɧɧɹɦ ɿɡ ɜɢɡɧɚɱɟɧɢɯ ɤɨɦɿɪɨɤ ɬɚɛɥɢɱɧɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ Excel. Ʉɨɧɮɿɝɭɪɚɰɿɣɧɢɣ ɮɚɣɥ 

































Ɋɢɫ. 2. Ɉɩɢɫɨɩɟɪɚɰɿɣɭɤɨɧɮɿɝɭɪɚɰɿɣɧɨɦɭɮɚɣɥɿ 
Ɉɩɢɫɚɧɢɣɮɭɧɤɰɿɨɧɚɥɞɨɡɜɨɥɹɽ ɤɨɪɢɫɬɭɜɚɱɭɩɪɚɰɸɜɚɬɢ ɡ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚɦɢ ɿ ɮɨɪɦɚɬɭ 
Excel ɿɮɨɪɦɚɬɭ Word ɡɚɨɞɧɢɦɚɥɝɨɪɢɬɦɨɦ, ɳɨɽɧɟɡɪɿɜɧɹɧɧɢɦɩɥɸɫɨɦ, ɚɜɧɟɫɟɧɧɹɡɦɿɧɭ 
ɫɬɪɭɤɬɭɪɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ ɫɬɚɽ ɛɿɥɶɲ ɰɟɧɬɪɚɥɿɡɨɜɚɧɢɦ ɿ ɥɟɝɤɢɦ ɩɨɪɿɜɧɹɧɨ ɡ ɿɧɲɢɦɢ 
ɜɚɪɿɚɧɬɚɦɢ. 
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